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1.-Introduccidén

Partiendo de la realidad que dejdé el impacto de la pandemia, surge la
necesidad de reincorporar las actividades laborales bajo un nuevo esquema

de interrelacidén humana.

Realizar un balance de las actividades realizadas a distancia en materia
de archivo vy contrastarlo con los resultados esperados de manera
ordinaria, fue una de las primeras labores que se realizaron a partir
del regreso escalonado y reforzado al cien por ciento en el regreso al

centro de trabajo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento
de gestidn que contempla las acciones a emprender a escala institucional,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para
la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacidén documental en los Archivos de Tréamite,
Concentracidédn e Histdérico, lo anterior no como un criterio del

Departamento de Archivo, si no en funcidén de lo que mandata la ley.

La finalidad del PADA estéd orientado a mejorar las actividades a realizar
en materia de administracién de documentos y archivos, implementando
estrategias para establecer mecanismos de regulacidédn, organizacidn,
difusidén y conservacidédn de la documentacidén generada en esta Instituciédn

y construir de manera permanente un sistema de archivos efectivo.

El1 PADA, contiene un conjunto de actividades planeadas y organizadas que
implican la construccién de un sistema de gestidédn de la documentacién,
a lo largo de las distintas etapas de su ciclo vital y como un proceso
qgue integra a todas y cada una de las Unidades Administrativas y Centros
Escolares que conforman este Sistema Educativo, que se debe realizar
para alcanzar los objetivos establecidos en la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Potosi, Ley General de Archivos, Ley Estatal de
Transparencia y Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn

Publica.

De conformidad con el Art. 23, de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi, que a la letra dice: "Los sujetos obligados que cuenten

con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa



anual y publicarlo en su portal electrodonico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a consideracidédn del
sujeto obligado o a quien éste designe (Grupo interdisciplinario) el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que contendrd 1los
elementos de planeacidn, programacidén y evaluacidn para el desarrollo
de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracidén de riesgos,
proteccidédn a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como definir las prioridades institucionales, integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, asi como
elaborar un informe anual de cumplimiento del programa y publicarlo en
el portal electrdénico a mads tardar el Ultimo dia del mes de enero del

siguiente afio de la ejecucidén de dicho programa.

Por otro lado, el PADA tiene como punto de partida la mejora de la

gestidén de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

Estructural. Estd orientado a consolidar y formalizar el sistema que
cuente con la estructura orgéanica, infraestructura (medios técnicos e
instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos),
recursos materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado

funcionamiento.

Documental. Estd orientado a planear la elaboraciédn, actualizacidén y uso
de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacién, descripcidén, valoracidn, administracién, conservaciodn,

accesibilidad y localizacidén expedita de los archivos.

Normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos y transparencia
para regular la produccidén, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones vy funciones establecidas en la
Institucidén, 1las cuales hacen énfasis con la transparencia para
garantizar el acceso a la informacidn, rendicién de cuentas,

clasificacidén de la informacidn y proteccidn de datos personales.

El modelo de gestidédn documental se integra por:



Organos Normativos. Son las instancias que establecerdn las directrices

para administrar los archivos y documentos del archivo.
* Grupo interdisciplinario
* Coordinacién de Archivos

Organos Operativos. Son las unidades vy responsables de archivo que

administrarédn los documentos conforme a su ciclo vital.
¢ Archivo de Trémite
e Archivo de Concentracidn

e Archivo Histdrico

2.- Justificacion

La ley mandata en el Articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado
de San Luis Potosi, el establecimiento de un Grupo Interdisciplinario
de Archivos, para coadyuvar en el andlisis de 1los ©procesos Yy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacidédn que
integran los expedientes de cada serie documental , con el fin de
colaborar con las Areas o Unidades Administrativas productoras de la
documentacidédn en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacidén y disposicidén documental durante el
proceso de elaboracidén de las fichas técnicas de valoracidén de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de Disposicidn

Documental

El Grupo Interdisciplinario de Archivos, consolida vy armoniza el
cumplimiento de la normativa y las nuevas realidades para la ejecucién
de los sistemas archivisticos con eficiencia y eficacia. Ante la
necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacidén vy
homologacidén de los procesos archivisticos, desde la produccidén de un
documento en un archivo de trédmite, pasando por su conservaciédn
precautoria, hasta su destino final y contribuir al ejercicio del derecho
de acceso a la informacidén, es de primordial importancia tomar acciones

concretas que permitan el logro de los objetivos, por lo que el PADA se



convierte en una herramienta indispensable para la programacién,

seguimiento y control de las acciones implementadas.

3.- Objetivo General:

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos
cumplan con su ciclo vital, a través de un modelo de gestidén documental

en apego al marco normativo vigente en la materia.

Especificos:
Asegurar en el corto y mediano plazo el cabal cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de Archivos y Transparencia, gque aseguren

homogeneidad en los procesos archivisticos dentro del S.E.E.R.

Mantener los archivos de Trdmite, Concentracidén e Histdrico debidamente
organizados y sistematizados garantizando la transparencia vy la
rendicidédn de cuentas, ademds de conformar la memoria documental del

S.E.E.R., a través del ciclo vital de los documentos.

Seguimiento a la estandarizacién en la integracidén de expedientes de
Archivo de Trémite, desde las Unidades Administrativas hasta culminar
con todos los Centros Escolares de este Sistema, asi como regular la
produccién de documentos y el flujo documental, ademds de reforzar los
procesos archivisticos en los Archivos de Tramite para evitar la

explosién documental.

Ejecucidén de actualizaciones en lo relativo a los instrumentos de control
y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacidén Archivistica y

Catdlogo de Disposicidn Documental)

Acompafiamiento en la gestidén archivistica a mediano plazo (3 afios), para
la sistematizacidén y automatizacidédn del Archivo de Concentracién,
manteniendo la comunicacidén entre la Unidad Administrativa generadora
de la informacidén y la Coordinacidén de Archivo hasta determinar el

destino final.



4.- Beneficios

El contar con un PADA para la modernizacidédn y mejoramiento continuo de

los servicios documentales y archivisticos de este Sistema Educativo,

se obtendrédn los siguientes beneficios:

Facilitar la gestidén administrativa de los documentos generados
por cada Area, los cuales registran el ejercicio de sus funciones
y atribuciones.

Fomentar la obligacién de documentar la toma de decisiones, dando
sustento a las acciones del Sistema Institucional de Archivos
interno.

Permitir el control de produccidén y flujo de los documentos (evita
la explosidén documental) .

Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes completos y actualizados.
Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién,
auspiciando la transparencia, rendicién de cuentas vy 1las
auditorias.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de
informacidén y coadyuvar a disminuir las respuestas por inexistencia
de la misma.

Controlar el acceso restringido a la informacidédn reservada vy
confidencial.

Coadyuvar a la proteccidédn de datos personales.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su
destino final (ciclo vital de los documentos).

Favorecer el proceso de la automatizacién en la administracidn
documental.

Preparar el camino para la implementacidén de las tecnologias de la
informacién (sistema automatizado) en todo el proceso archivistico.
Mantener actualizado los procesos archivisticos a escala

institucional.

Siempre en apego a la normatividad en materia de Archivos vy

Transparencia, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada vy



sistemadticamente el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacién que dé prueba de las actividades que sustentan la vida

institucional.

5.- Planeacion

Acciones y estrategias que constituirédn las actividades planificadas

para llevar a cabo los objetivos planteados:

e Capacitaciones sobre la actualizacién de los instrumentos
Archivisticos, asi como de los formatos para la ejecucidédn de las

actividades archivisticas

e Derivado de lo anterior se establece el planear, organizar,
calendarizar e impartir cursos de capacitacidén y de actualizacidn
para Responsables de Archivo de Trédmite de las Unidades
Administrativas y Centros Escolares de todos los niveles adscritos
a este Sistema Educativo.

e Atender de manera oportuna las solicitudes de capacitacidn
extraordinarias en materia archivistica que soliciten por parte de
las Unidades Administrativas y Centros Escolares de este Sistema
Educativo.

e Proporcionar asesoria personalizada cuando se requiera a personal
responsable de Archivo de Trédmite de las Unidades Administrativas
y Centros Escolares derivado de la actualizacién de 1los

instrumentos archivisticos.

e Dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo, supervisando
mensualmente cada una de las actividades realizadas, apegandose a
la normatividad y operacidén de los procedimientos en los Archivos
de Trémite, de Concentracidn e Histdrico.

e Se someterd a autorizacidén al Grupo Interdisciplinario de Archivos
del programa anual de capacitaciones sobre Instrumentos

Archivisticos Sistematizados
e Actualizar semestralmente el directorio de Responsables de Archivo
de Tramite de las Unidades Administrativas y Centros Escolares con

el fin de mantener la continuidad del manejo archivistico.



e Concentrar y verificar mensualmente la informacidén contenida en
los Instrumentos de Control Archivistico, de las Unidades
Administrativas de este Sistema, para cumplir con las obligaciones
de la Plataforma Estatal de Transparencia de San Luis Potosi
(PETS) .

e Visitar aleatoriamente las Unidades Administrativas, para
supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Archivo de Trémite de manera fisica mediante el wuso de los
instrumentos archivisticos vy garantizar la integridad de los
documentos.

e Vigilar los plazos de conservacién de la documentacidédn de Archivo
de Concentracidén anualmente de acuerdo a la valoracidén documental,
notificar al Area correspondiente para proceder al destino final
de los documentos, previa aprobacidén del Grupo Interdisciplinario
(en espera de lineamientos para bajas documentales).

e Se presentard la calendarizacidén del programa “Recicla para leer”
de CONALITEG

e Dar seguimiento a consideracidén de expurgo o baja documental de 79
cajas, (en espera de respuesta por parte del Consejo Estatal de
Archivos) para ejecutar la accidn correspondiente.

e Presentar al Grupo Interdisciplinario los planes y programas
propuestos por la Coordinacidén de Archivos, para visto bueno vy
aprobacién.

e Supervisar las condiciones de seguridad, relacionadas con las
instalaciones, procedimientos de control y deméds aspectos que
garanticen la funcionalidad y conservacién del Departamento de
Archivo del S.E.E.R.

e Actualizar, conservar y dar mantenimiento a libros de concentracién

de calificaciones.

e TImplementar una estrategia permanente del método 5 S's.

6.- Proyectos

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado de

San Luis Potosi, asi como para la mejora y fortalecimiento de los



archivos de la Institucién, se da continuidad a las necesidades propias

del Departamento Archivo del S.E.E.R.:

Continuar con el programa de capacitacidén en gestidn documental y
administracidén de archivos a Unidades Administrativas y Centros
Escolares que integran el Sistema Educativo Estatal Regular periodo
enero-diciembre 2024

Dar seguimiento a solicitud de aire acondicionado, en seguimiento
a las Especificaciones Técnicas para los Edificios de Archivo del
Archivo General de la Nacién, que a la letra dice "En los acervos
la temperatura fluctuara entre los 15° a 21° C y la humedad relativa
de 40 a 55% y contar con filtros especiales para la eliminacidn
del 95% del polvo, el aire debe de circular a razén de 6 cambios

por hora con un 10% de aire nuevo"

Solicitar una ventana para circulacién del aire

Proyectos especiales para minimizar los factores de riesgo en el Departamento de Archivo

de la Institucion.

Instalar de detectores de humo

Reestructurar el cableado eléctrico sobre plafén (riesgo de

incendio)

Impermeabilizar con la finalidad de bajar a cero el problema de

humedad

Contar con infraestructura para la instalacién de salida de

emergencia (observacidén emitida por la CEGAIP)

Solicitar fumigacidn semestral

Solicitar la revisidén de instalaciones eléctricas

Solicitar la revisién de los extintores vy se imparta la
capacitacién para la utilizacidén de los mismos.

Solicitar el cambio de equipos de cbédmputo que se encuentran en

estado obsoleto.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Coordinacién de Archivo

ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Verificar el seguimiento  del
Programa Anual de Desarrollo X X X X X X X X X X X X
Archivistico 2024
Regular y supervisar la
o . X X X X X X X X X X X X
organizacion de los archivos
Actualizacion de Instrumentos de
. X X X X X X
Consulta y Control Archivistico
Actualizar los Manuales de
X X X X X X X X X X X X
Organizacion y Procedimientos
Gestionar capacitacion para el X X
personal de archivo histérico
Informe trimestral a Organo Interno
X X X X
de Control
Asesorias en materia de Expurgo
X X X X X X X X X X X X
documental
Diagnéstico del resultado de
expurgo para  donacién a X X
CONALITEG
Grupo Interdisciplinario de Archivos

ACTIVIDADES ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.

Coadyuvar en el andlisis de los
procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la DE MANERA PERMANENTE
documentacion  integrada  por
expedientes

Sesiones ordinarias emitidas por el

Grupo Interdisciplinario

Sesiones extraordinarias emitidas
o CADA QUE SE REQUIERA
por el Grupo Interdisciplinario

Informe trimestral a Organo Interno

X X X X
de Control
En materia de Transparencia
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Dar cumplimiento a las

obligaciones en materia de
Archivos, Art. 84 Fracc. | de la Ley

de Transparencia y Accesos a la X x x % X X % % X % X %
Informacién Publica del Estado de

San Luis Potosi (LTAIPESLP)

Dar cumplimiento a las

obligaciones en materia de

Archivos, en el Sistema de X X X X

Portales de Obligaciones de

Transparencia (SIPOT)




Verificar en los portales de
transparencia PETS, reportes de

X X X X X X X X X X X X
Instrumentos de  Control y
Consulta Archivistica
Archivo de Tramite y Control de Expediente de Personal
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Seguimiento del Control de
. X X X X X X X X X X X X
expedientes de personal
Control de correspondencia X X X X X X X X X X X X
Realizar transferencias al Archivo N
de Concentracion
Archivo de Concentracién
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Recepcion y  validacion  de
) ) X X X X X X X X X X X X
inventarios documentales
Vigilar plazos de conservacion y N X
destino final de los resguardos
Colaborar con la Coordinacién de
Archivo en la elaboracién y
o X X X X X X X X X X X X
actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica
Captura de inventario  por
. X X X X X X X X X X X X
expediente
Asesorias sobre llenado de
Instrumentos de Consulta X X X X X X X X X X X X
Archivisticos
Capacitaciones en materia ) ) ;
o De acuerdo a la Reforma de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi
archivistica
Revisiones fisicas de los procesos
archivisticos a Unidades
o X X X X X X X X X X X X
Administrativas y Centros
Escolares de forma aleatoria
Seguimiento a diagnéstico del X
proceso archivistico
Archivo Histérico
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Conservacion y restauracion del
X X X X X X X X X X X X
acervo documental
Brindar asesoria interna y externa
a usuarios que soliciten X X X X X X X X X X X X
informacién en la materia
Colaborar en la valoraciéon de los
o X X X X X X X X X X X X
documentos para su destino final
Organizar y describir expedientes
X X X X X X X X X X X X
y documentos




Archivo Historico

ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Conservacion y restauracion del
y X X X X X X X X X X X X
acervo documental
Brindar asesoria interna y externa
a usuarios  que soliciten X X X X X X X X X X X X
informacion en la materia
Golaborar en la valoracion de los
) X X X X X X X X X X X X
documentos para su destino final
Organizar y describir expedientes
X X X X X X X X X X X X
y documentos
Medidas de Conservacion, Seguridad e Higiene
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Solicitar y verificar que se realice la X .
fumigacion del Archivo
Seguimiento a revision  de
) ) o X X X X X X X X X X X X
instalaciones eléctricas
Verificar la revision de extintores X X
Solicitar  capacitacion para la .
utilizacion de extintores.
Supervisar instalaciones (limpieza,
libre de polvo, orden y no X X X X X X X X X X X X
obstruccion en pasillos y accesos).
Mobiliario, Equipo de Oficina y Materiales
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. QOCT. NOV. DIC.
Solicitar mobiliario y equipo de oficina,
para la mejora y fortalecimiento del X X
Archivo General
Solicitar consumibles para realizar las
o X X X X X X
tareas archivisticas.
OQUNIDOS-U )
F eI OORDINACION DE ARCHIVOS
N7 N
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